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AHMAD MIPTAHUL FADLI, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi, Jl. Jend. Ahmad Yani No.1, Kec. Bekasi Selatan, 
Kota Bekasi, Jawa Barat 17144.  Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 40 
hari kerja, yang dimulai sejak 13 Juli sampai 11 September 2020 dan disana praktikan 
ditempatkan pada bagian Umum dan Kepegawaian. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) ini bagi praktikan adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja di lembaga 
pemerintahan, pada Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi dan juga untuk memberikan 
praktikan ilmu pengetahuan dalam bidang Sumber Daya Manusia. Tugas yang 
diberikan kepada praktikan antara lain: Merekap absensi karyawan, Mengarsip Surat 
perintah, Membuat surat cuti untuk karyawan Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi, 
Membuat jadwal masuk atau shift terhadap pegawai UPTD. Dalam melaksanakan 
tugas tersebut, praktikan mendapati kendala yang salah satu nya adalah komunikasi 
pada awal pertemuan dan praktikan tidak mempunyai jobdesc.  
 
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Biro Umum, dan Kepegawaian, Absensi, 
Mengarsip Surat Perintah dan Surat Cuti, dan Jadwal Masuk, Komunikasi pada awal 





AHMAD MIPTAHUL FADLI, internship report at the Bekasi City Environmental 
Service, Jend. A. Yani Street Number 1, North Bekasi, Bekasi city, West Java, 17144. S1 
Management Study Program, Faculty of Economics, Jakarta State University. Internship 
are carried out for 40 working days, starting from 13 July to 11 September 2020 and 
there the practitioner is placed in the General and Civil Service section. The purpose of 
internship for the intern is to gain work experience in government agencies, at the 
Bekasi City Environmental Service and also to provide practical knowledge in the field 
of Human Resources. The tasks given to the intern include: Recording employee 
attendance, filing warrant, making leave letters for employees of the Bekasi City 
Environmental Service, Make an entry schedule or shift for UPTD employees. In 
carrying out this task, the practitioner finds obstacles, one of which is communication at 
the beginning of the internship and intern nothave a jobdesc. 
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2017, serta rekan-rekan lain yang tidak dapat praktikan sebutkan satu 
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Lapangan ini. Dalam penulisan laporan PKL ini praktikan menyadari 
masih banyak kekurangan yang terdapat di dalamnya. Untuk itu, praktikan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Perkembangan yang pesat dalam dunia kerja sebagai akibat dari 
perkembangan, dan persaingan pada era globalisasi, dan diikuti juga dengan 
semakin majunya bidang teknologi, informasi, dan sains. Untuk menjadi 
perusahaan atau instansi yang dapat berkompeten, sebuah perusahaan atau 
instasi harus memiliki sumber daya manusia atau tenaga kerja yang 
berkompeten yang membuat perusahaan atau instansi tersebut bersaing dengan 
perusahaan atau instansi lainnya. Salah satu untuk mendapatkan tenaga kerja 
atau SDM yang berkualitas yaitu melalui beberapa proses.  Salah satu dari 
proses tersebut yaitu perguruan tinggi, karena sebagai organisasi berbasis 
pendidikan dan merupakan institusi yang memiliki tujuan utama untuk 
menghasilkan sumber daya manusia serta menciptakan generasi penerus bangsa 
yang kaya akan ilmu teori maupun praktik. 
Dengan dibutuhkan sumber daya manusia tersebut maka diadakan program 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang menjadikan salah satu cara yang tepat 
dalam mewujudkan hal tersebut. Maka dari itu Universitas Negeri Jakarta 
mewajibkan mahasiswa khususnya program Studi S1 Manajemen melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Selain wajib dilaksanakan kegiatan PKL 





berupaya mempersiapkan mahasiswanya agar menjadi lulusan yang 
berkompeten dan mampu bersaing di dunia kerja yang semakin kompetitif.  
Dengan mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa dituntut 
untuk mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang diperoleh melalui proses 
pembelajaran di kelas terhadap dunia kerja yang nyata. Selain itu, kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan membantu mahasiswa mendapatkan gambaran 
mengenai dunia kerja yang sesungguhnya, dapat meningkatkan wawasan, dapat 
mempelajari situasi dan kondisi lingkungan kerja serta budaya organisasi 
perusahaan, dan memberikan pengalaman kerja yang nyata bagi mahasiswa 
untuk bekal saat mulai memasuki dunia kerja nantinya. 
Sebagai salah satu mahasiswa program studi S1 Manajemen Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, praktikan mendapat kesempatan untuk 
melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Lingkungan Hidup Kota 
Bekasi, tepatnya di Bagian Umum dan kepegawaian.  
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Dinas Lingkungan 
Hidup praaktikan diberikan bimbingan dan penjelasan mengenai kegiatan atau 
pekerjaan yang ada di dalam instasi tersebut. Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
memiliki peran dan tugas untuk membantu Kementerian Lingkungan Hidup dan 
Kehutanan khususnya pada kota Bekasi untuk merumuskan kebijakan 
lingkungan hidup, melaksanakan pengawasan dan pengendalian pencemaran 
dan kerusakan lingkungan hidup, pengelolaan sumber daya alam dan 





B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Program Praktik Kerja Lapangan yang diterapkan oleh Universitas Negeri 
Jakarta, khususnya Program Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi sebagai 
upaya mahasiswa untuk beradaptasi dengan dunia kerja serta melihat secara 
nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya, untuk mencoba mengasah 
kemampuan dan keterampilan kerja para mahasiswanya, dan untuk 
mengimplementasikan ilmu - ilmu yang sudah dipelajari selama di bangku 
perkuliahan. 
Adapun tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
ingin dicapai praktikan diantaranya adalah: 
1. Mengetahui secara langsung bagaimana proses administrasi pada 
Kepegawaian Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi. 
2. Mengetahui secara langsung bagaimana proses pengarsipan surat 
karyawan Dinas Lingkungan Hidup. 
3. Mengetahui secara langsung bagaimana proses pembuatan shifting 
terhadap karyawan UPTD. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat memberikan manfaaat dan 
kontribusi bagi praktikan, Universitas, dan Perusahaan / Instansi tempat 
praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
1. Manfaat bagi praktikan 






b. Memberikan pengalaman tentang bagaimana proses merekapitulasi 
absen, dan segala macam yang berhubungan dengan kepegawaian. 
c. Praktikan dapat menggali berbagai masalah baru dan cara 
menyelesaikan masalah yang terdapat di lingkungan kerja. 
d. Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan yang belum 
dikuasai praktikan. 
2. Manfaat bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membangun hubungan serta kerjasama yang baik antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan Dinas Lingkungan Hidup 
Kota Bekasi untuk dijadikan tempat pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) dimasa depan 
b. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
sebagai pencetak tenaga kerja yang berkualitas 
3. Manfaat bagi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
a. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 
bagi pihak- pihak yang terlibat. 
b. Adanya kemungkinan menjalin hubungan yang teratur dan dinamis 
antara instansi atau perusahaan dengan lembaga perguruan tinggi. 
c. Menjadikan Praktikan sebagai sumber daya manusia yang dapat 







D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Nama Instansi : Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
Alamat  : Jl. Jend. Ahmad Yani No.1, RT.001/RW.005, Marga Jaya, 
Kec. Bekasi Sel., Kota Bks, Jawa Barat 17144 
Telepon : (021) 28088806   
Website : https://dlh.bekasikota.go.id/ 
Bagian : Bidang Umum dan Kepegawaian 
Alasan praktikan memilih Dinas Lingkugan Hidup Kota Bekasi sebagai 
tempat untuk PKL karena DLH Kota Bekasi merupakan instansi pemerintahan 
dengan karyawan terbanyak di Kota Bekasi, maka dari itu praktikan ingin 
mengetahui bagaimana cara proses kerja pada bidang kepegawaian DLH Kota 
Bekasi seperti; Cara merekapitulasi absen, Membuat shift bagi karyawan 
lapangan, dan Membuat surat menyurat untuk kegiatan karyawan DLH Kota 
Bekasi. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Praktik kerja lapangan dilaksanakan dari tanggal 13 Juli 2020 sampai 
dengan 11 September 2020 dengan jadwal masuk setiap hari senin sampai jumat 
dari pukul 07.30 pagi sampai dengan pukul 16.00 sore. Jadwal waktu 
pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahap 
persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan memperoleh informasi mengenai 





sesuai dengan yang praktikan butuhkan, informasi tersebut diperoleh dari 
seorang sumber yang diketahui baik oleh praktikan yaitu salah saudara 
praktikan.  
Setelah itu praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan administrasi serta 
data pendukung yang diperlukan oleh perusahaan atau instansi sebagai 
syarat seleksi calon praktikan. Dimulai dengan pengajuan surat permohonan 
PKL kepada pihak BAAK Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada 
Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi via Whatsapp pada tanggal 05 Juni 
2020.  
Selanjutnya pihak BAAK Universitas Negeri Jakarta yang meninjau 
permohonan PKL dari praktikan ditujukan kepada Dinas Lingkungan Hidup 
Kota Bekasi. Setelah surat selesai dan dikirmkan via Email oleh pihak 
BAAK Universitas Negeri Jakarta pada tanggal 08 Juni 2020, praktikan 
mengajukan lamaran Kepada Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi. 
Setelah mengajukan dan diterima magang pada Dinas Lingkungan 
Hidup Kota Bekasi, praktikan membutuhkan surat keterangan dari 
DPMPTSP (Dinas Penanaman Modal dan Pelyanan Terpadu Satu Pintu) 
Kota Bekasi, surat tersebut menjadi salah satu persyaratan untuk dapat 
melakukan magang pada semua instansi pada Kota Bekasi.  
Setelah surat tersebut selesai dibuat oleh DPMPTSP pada tanggal 30 juni 
2020 praktikan memberikan surat keterangan tersebut kepada Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi, dan praktikan dapat melakukan magang 





2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Dinas Lingkungan Hidup Kota 
Bekasi dan ditempatkan di bagian kepegawaian dengan fungsi membantu 
dalam proses Merekapitulasi absensi karyawan, Membuat shifting terhadap 
karyawan lapangan, Mengarsipkan surat perintah karyawan, Membuat surat 
cuti terhadap karyawan. Praktikan melaksanakan PKL selama 40 (empat 
puluh) hari kerja, terhitung dari tanggal 13 Juli 2020 sampai dengan 11 
September 2018. Praktikan melakukan kegiatan PKL setiap hari kerja 
dimulai dari hari Senin sampai dengan hari Jumat, dengan jam kerja selama 
8 jam 30 menit dimulai pukul 07.30 – 16.00 WIB dengan waktu istirahat 
selama satu jam yaitu pukul 11.30 – 12.30 WIB. 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan setelah praktikan menyelesaikan PKL, praktikan 
diwajibkan untuk membuat laporan PKL sebagai bukti telah melaksanakan 
kegiatan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat untuk 
lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan serta 
deskripsi seluruh aktivitas kerja yang dilakukan selama masa PKL di Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi, khususnya yang berkaitan dalam bidang 





manusia (SDM) data pada laporan PKL ini diperoleh langsung dari bidang 






TINJAUAN UMUM DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA 
BEKASI 
A. Sejarah Umum Insitansi 
1. Sejarah Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
Dinas Lingkungan Hidup terbentuk berdasarkan Peraturan Pemerintah 
Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah dan Peraturan Daerah 
Kota Bekasi Nomor 07 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Kota Bekasi terkait adanya penerapan perda tentang 
Pembentukan dan Susunan Organisasi Tata Kerja (SOTK) perangkat daerah 
yang baru diantaranya Dinas Kebersihan Kota Bekasi dengan Badan 
Pengelola Lingkungan Hidup Kota Bekasi dilebur menjadi Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi. 
Dinas Lingkungan Kota Bekasi yang berkedudukan sebagai unsur 
pembantu Wali Kota dalam penyelenggaraan pemerintahan bidang 
lingkungan hidup. Dinas Lingkungan Hidup juga merupakan unsur 
pelaksana otonomi daerah, yang dipimpin oleh Kepala Dinas yang 
berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab kepada Walikota melalui 
Sekretaris Daerah. 
2. Tugas, dan Fungsi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
Dinas Lingkungan Hidup memiliki tugas yang diatur pada Peraturan 





organisasi, tugas pokok, dan fungsi serta tata kerja Dinas Lingkungan Hidup 
Kota Bekasi mempunyai tugas utama yaitu Membantu kepala daerah dalam 
merumuskan kebijakan dan melakukan koordinasi urusan pemerintahan di 
bidang lingkungan hidup. 
Dalam melaksanakan tugas utama tersebut, maka Badan Lingkungan Hidup 
mempunyai fungsi sebagai berikut : 
1. Merumuskan kebijakan bidang lingkungan hidup yang meliputi 
perencanaan, pemanfaatan, pengendalian, pemeliharaan, pengawasan, 
pemberdayaan dan penegakan hukum dalam rangka pelestarian 
lingkungan hidup; 
2. Melaksanakan pengawasan dan pengendalian pencemaran dan kerusakan 
lingkungan hidup meliputi kegiatan: 
a. pengawasan dan pengendalian pengelolaan limbah bahan berbahaya 
dan beracun (B3); 
b. pengawasan dan pengendalian pengelolaan kualitas air dan 
pengendalian pencemaran air; 
c. pengawasan dan pengendalian pengelolaan kualitas udara dan 
pengendalian pencemaran udara; 
d. pengawasan dan pengendalian pencemaran dan/atau perusakan 
pesisir dan laut; 
e. pengawasan dan pengendalian adaptasi dan mitigasi perubahan iklim 





3. Penerapan instrument lingkungan hidup dalam pengelolaan sumber daya 
alam dan lingkungan hidup. 
4. Melakukan pengendalian tata ruang, melalui koordinasi dan peningkatan 
keterpaduan dalam perencanaan, pengendalian, dan evaluasi dalam 
pengelolaan lingkungan hidup terhadap daya dukung dan daya tampung 
lingkungan; 
5. Melakukan koordinasi dan pengawasan dalam rangka konservasi 
sumberdaya alam (keanekaragaman hayati/flora dan fauna, lahan, air, 
dan udara/atmosfer); 
6. Melakukan pemberdayaan masyarakat dan penegakan hukum 
lingkungan hidup baik secara administrasi, perdata maupun pidana 
terhadap pelaku pencemaran dan perusakan lingkungan hidup; 
7. Melakukan peningkatan kapasitas kelembagaan meliputi kegiatan 
pendidikan dan pelatihan dalam rangka pengelolaan lingkungan hidup; 
8. Melakukan pembinaan dan peningkatan partisipasi masyarakat, lembaga 
non pemerintah dan swasta dalam pengelolaan lingkungan hidup: 
a. pengelolaan persampahan 
b. pembinaan Adipura dan Kalpataru 
c. lomba-lomba Pengelolaan Lingkungan Hidup 
9. Menyelenggarakan pelayanan unit pelaksanaan teknis (UPT) 
Laboratorium Lingkungan Hidup; 
10. Melaksanakan kegiatan dekonsentrasi, tugas pembantuan, dan 





11. Melakukan pembinaan jabatan fungsional di bidang lingkungan hidup; 
12. Melaksanakan standar pelayanan minimal (SPM) bidang lingkungan 
hidup; 
3. Visi dan Misi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
1. Visi Dinas Linkungan Hidup Kota Bekasi: 
“Terwujudnya Kota Bekasi Yang Bersih dan Bermartabat”. 
Adapun penafsiran dari masing-masing kata adalah sebagai berikut: 
1. Terwujudnya, mengandung arti ingin mewujudkan; 
2. Kota Bekasi, merupakan batasan wilayah pelayanan kebersihan; 
3. Bersih,  mengandung arti  ingin  menjadikan Kota Bekasi 
sebagai kota yang bersih. 
4. Bermartabat, diartikan sebagai harkat atau harga diri, yang 
menunjukkan eksistensi masyarakat kota yang dapat dijadikan 
teladan karena kebersihannya. 
2. Misi Dinas Linkungan Hidup Kota Bekasi 
Misi adalah sesuatu yang harus diemban atau dilaksanakan oleh 
suatu organisasi sesuai visi yang diterapkan agar tujuan organisasi dapat 
terlaksana dan berhasil dengan baik. Dengan  pernyataan tersebut 
diharapkan seluruh aparatur Dinas serta pihak-pihak yang 
berkepentingan dapat mengenal dan mengetahui peran yang diemban 







Misi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi yaitu: 
1. Meningkatkan Pelayanan Kebersihan yang optimal 
2. Mencegah Penurunan kualitas lingkungan. 
Meningkatkan pelayanan kebersihan yang optimal merupakan salah 
satu tujuan utama Dinas Lingkungan Hidup. Peningkatan sarana, 
prasarana merupakan salah satu hal yang harus dipenuhi untuk 
melakukan pelayanan yang optimal, selain itu peningkatan kualitas 
kinerja sumber daya manusia baik secara kualitatif maupun kuantitatif 
juga harus ditingkatkan untuk menunjang pelayanan yang optimal. 
Penurunan kualitas lingkungan harus dicegah dengan cara 
pengendalian pencemaran. Seperti diketahui bahwa akibat dari 
pengolahan sampah yang tidak benar menyumbang pencemaran air, 
tanah dan udara yang cukup signifikan. Sampah jelas mencemari tanah 
dan badan air dengan kandungan amoniak, logam berat, dan bakteri e- 
coli. Sedangkan pencemaran udara berupa H2S, CO2 dan gas-gas yang 
menyebabkan bau, hujan asam dan global warning. Dengan tuntutan 
standar yang diamanatkan UU No. 18 tahun 2008 tentang pengelolaan 
sampah dan UU No. 39 tahun 2009 tentang pengelolaan lingkungan 
hidup maka sudah menjadi kewajiban bersama untuk mengendalikan 








LOGO DINAS LINGKUNGAN HIDUP 
 




Logo Dinas Lingkungan Hidup adalah pergabungan antara logo Kalpataru 
yang menjadi logo dari Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan dengan 
logo Kota Bekasi. Berikut penjelasan dari makna logo tersebut: 
1. Lingkaran berwarna hijau melambangkan symbol dari kehidupan atau 
kesuburan. 





akar pohon berwarna emas memiliki arti tatanan lingkungan yang serasi, 
selaras dan seimbang serta melambangkan hutan, tanah, air udara dan 
makhluk hidup. 
3. Logo Kota Bekasi yang melambangkan bahwa dinas tersebut berada di 
Kota Bekasi dengan arti sebagai berikut: 
a. Bambu runcing berujung lima yang berdiri tegak mempunyai dua 
makna: 
• Melambangkan hubungan vertikal Mahluk dengan Khaliknya 
(Manusia dengan Tuhannya) yang mencerminkan masyarakat 
Bekasi yang religius. 
• Melambangkan semangat patriotisme rakyat Bekasi dalam 
merebut dan mempertahankan kemerdekaan Bangsa dan Negara 
yang tidak kenal menyerah sehingga Bekasi menyandang 
predikat sebagai Kota Patriot 
b. Perisai segi lima melambangkan ketahanan fisik dan mental 
masyarakat Bekasi dalam menghadapi segala macam ancaman, 
gangguan, halangan dan tantangan yang datang dari manapun juga 
terhadap kelangsungan hidup Bangsa dan Negara Republik Indonesia 
yang berdasarkan Pancasila. 
c. Segi empat melambangkan Prasasti Perjuangan Kerawang Bekasi. 
d. Pilar Batas Wilayah. 
e. Padi dan Buah-buahan melambangkan jumlah Kecamatan dan 





• Buah-buahan berjumlah 7 (tujuh) besar dan 1 (satu) kecil 
melambangkan 7 Kecamatan; Pondok Gede, Jati Asih, Bantar 
Gebang, Bekasi Timur, Bekasi Selatan, Bekasi Barat dan Bekasi 
Utara serta 1 Kecamatan Pembantu; Jati Sampurna. 
• Padi berjumlah 50 (lima puluh) butir melambangkan 50 
kelurahan /desa. 
• Biru Langit: Keluasan wawasan dan kejernihan pikiran serta 
menunjukkan zone Industri. 
• Putih: Kesucian perjuangan. 
• Hijau Muda: Harapan masa depan serta menunjukkan daerah 
Pertanian dan Hortikultura 
• Hitam: Ketegaran patriot sejati. 
f. Tali simpul berjumlah 10 (sepuluh) yang mengikat ujung tingkai 
padi dan buah-buahan melambangkan tanggal hari jadi,3 buah anak 
tangga penyangga bambu runcing melambangkan bulan Hari jadi 
Kota Bekasi. 
g. Dua baris Gelombang Laut atau Riak Air melambangkan dinamika 
Masyarakat dan Pemerintah Daerah yang tidak pernah berhenti 





B. Struktur Organisasi                                                
 
 
Gambar 2: Struktur Organisasi Dinas Lingkungan Hidup 
Sumber: File Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
Susunan Organisasi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi terdiri atas:  
1. Kepala Dinas Lingkungan Kota Bekasi.  
2. Sekretariat Dinas Lingkungan Kota Bekasi, membawahkan: 
a) Sub Bagian Perencanaan. 





c) Sub Bagian Keuangan.  
3. Bidang Tata Lingkungan, membawahkan: 
a) Seksi Inventarisasi RPPLH dan KLHS. 
b) Seksi Kajian Dampak Lingkungan. 
c) Seksi Pemeliharaan Lingkungan Hidup.  
4. Bidang Pengelolaan Sampah dan Limbah B3, membawahkan:  
a) Seksi Pengurangan Sampah. 
b) Seksi Penanganan Sampah. 
c) Seksi Limbah B3.  
5. Bidang Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan Hidup, 
membawahkan: 
a) Seksi Pemantauan Lingkungan.  
b) Seksi Pencemaran Linkungan. 
c) Seksi Kerusakan Lingkungan.  
6. Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup, 
membawahkan:  
a) Seksi Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan. 
b) Seksi Penegakan Hukum Lingkungan. 
c) Seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup. 
7. UPTD (Unit Pelaksana Teknis Daerah) 






Gambar 3: Struktur Organisasi Kesekertariatan 
Sumber: File Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi 
Berdasarkan bagan diatas, praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
selama 40 hari kerja pada Biro kesekertariatan. Pada biro kesekertariatan 
praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian yang dibawah 
naungan Ibu Dra. Nimas Sobariyah, M.M. pada sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian praktikan terlibat beberpa pekerjaan sebagai berikut: 
1. Membuat surat keterangan Cuti. 
2. Membuat rekapitulasi absen pegawai TKK. 
3. Mengarsip surat perintah untuk pegawai Dinas Lingkungan Hidup. 
4. Membuat shifting terhadap karyawan UPTD 
C. Kegiatan Umum Perusahaan atau Instansi 
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Dinas Lingkungan Hidup Kota 
Bekasi merupakan unsur pelaksana otonomi daerah, yang dipimpin oleh Kepala 
Dinas yang berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab kepada Walikota 
melalui wakil walikota yang dikoordinasikan oleh Kementerian Lingkungan 
Hidup dan Kehutanan. Yang mempunyai tugas merumuskan kebijakan dan 





hidup. Untuk melakukan tugasnya masing-masing sub bagian melakukan 
fungsinya masing-masing. 
Pada bidang tata lingkungan hidup ada banyak kegiatan yang dilakukan 
bidang tersebut seperti; menyusun dokumen RPPLH sekaligus memantau dan 
mengevaluasi dari pelaksaan RPPLH (rencana perlindungan dan pengelolaan 
lingkungan hidup), menyusun status lingkungan hidup daerah, 
mengkoordinasikan penyusunan instrumen pencegahan pencemaran dan 
kerusakan lingkungan hidup (Amdal, UKL-UPL, izin lingkungan, Audit LH, 
Analisis resiko LH), dan menyiapkan bahan dan melakukan penetapan 
kebijakan dan pelaksanaan konservasi, pemanfaatan berkelanjutan, dan 
pengendalian kerusakan keanekaragaman hayati. 
Pada Bidang Pengelolaan Sampah dan Limbah B3 ada kegiatan berupa 
pembinaan pembatasan timbunan sampah kepada produsen/industry, pembinaan 
penggunaan bahan baku produksi dan kemasan yang mampu diurai oleh proses 
alam, pembinaan pendaur ulangan sampah, melaksanakan penyusunan 
kebijakan perizinan , melaksanakan perizinan, serta pemantauan dan 
pengawasan penyimpanan sementara limbah B3 dalam satu daerah Kota. 
Pada bidang pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkhungan hidup 
mempunyai kegiatan untuk melaksanakan pemantauan kualitas air, udara, tanah, 
pesisir dan laut, penentuan baku mutu lingkungan, melaksanakan 
penanggulangan pencemaran (pemberian informasi, pengisolasian serta 
penghentian) sumber pencemar institusi dan non institusi, setelah melakukan 





remediasi, rehabilitasi dan restorasi pada kerusakan lingkungan tersebut. 
Pada bidang penataan dan peningkatan kapasitas lingkungan hidup 
mempunyai kegiatan mengembangkan sistem informasi penerimaan pengaduan 
masyarakat atas usaha atau kegiatan yang tidak sesuai dengan izin Perlindungan 
dan Pengelolaan Lingkungan Hidup, menyusun kebijakan pengawasan terhadap 
usaha atau kegiatan yang memiliki izin lingkungan, izin perlindungana, dan izin 
pengelolaan lingkungan hidup, setelah menyusun kebijakan bidang penataan 
dan peningkatan kapasitas lingkungan hidup melakukan pengawasan dan jika 








PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Pada pelaksanaanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi, praktikan di tempatkan pada Bidang Umum 
dan Kepegawaian. Lebih tepatnya praktikan di tempatkan pada bagian 
kepegawaian yang berlangsung sejak 13 juli sampai 11 september 2020. 
Job Description yang diterima dan dilakukan oleh praktikan selanma 
menjalani kegiatan PKL di bagian Kepegawaian: 
1. Administrasi Kepegawaian Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi. 
2. Mengarsip surat karyawan Dinas Lingkungan Hidup. 
3. Membuat shifting terhadap karyawan UPTD. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada fungsi ini, praktikan banyak mendapat pengalaman baru dalam dunia 
kerja yang sesungguhnya. Banyak pelajaran yang praktikan dapatkan selama 
melakukan Praktik Kerja Lapangan pada bagian Umum dan Kepegawaian. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari kerja di Dinas 
Lingkungan Hidup yang terhitung mulai dari tanggal 13 Juli 2020 sampai 
dengan 11 September 2020. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL dari hari 
Senin sampai dengan hari Jumat, dengan pelaksanaan jam kerja pukul 07.30 – 





Sebelum pelaksanaan kerja, praktikan diberikan pengarahan oleh Ibu Nimas 
dan di bantu oleh staf bagian umum dan kepegawaian selaku pebimbing dari 
praktikan ketika melaksanakan kegiatan PKL. Pengarahan disampaikan secara 
lisan dan diawali memperkenalkan praktikan kepada seluruh karyawan yang ada 
di sana, selanjutnya praktikan ditunjukan tempat untuk melaksanakan PKL, dan 
diberitahu apa saja yang akan dikerjakan saat melakukan PKL. 
Selama kurang lebih 2 bulan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, 
praktikan mendapat tugas yang belum pernah dipelajari sebelumnya dalam 
perkuliahan sehingga menuntut praktikan untuk lebih aktif dan memahami 
situasi pekerjaan sesungguhnya. Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan 
di Dinas Lingkungan Hidup pada bagian Umum dan Kepegawaian diberikan 
tugas selanjutnya dengan rincian sebagai berikut: 
1. Administrasi kepegawaian Dinas Lingkungan Hidup 
Pada dinas Lingkungan Hidup praktikan di berikan untuk mengurus 
administrasi kepegawaian. Administrasi kepegawaian yang di lakukan oleh 
praktikan yaitu membuat surat pengatar keterangan cuti dan merekapitulasi 
absen. 
a. Membuat Surat Pengantar Keterangan Cuti. 
Tugas awal yang di dapatkan oleh praktikan yaitu membuat surat 
cuti. Surat cuti terdiri dari cuti tahunan, cuti besar, cuti sakit, cuti 
melahirkan, cuti karena alasan penting, dan cuti di luar tanggungan 





surat cuti yang hanya diperuntukan untuk PNS saja seperti cuti tahunan, 
cuti besar, dan cuti di luar tanggungan negara.  
Praktikan hanya mendaptakan membuat surat cuti sakit, surat cuti 
melahirkan, dan surat cuti karena alasan penting. Pada setiap alasan cuti 
memiliki perbedaan waktu lamanya cuti seperti cuti sakit tergantung dari 
surat keterangan yang dibuat oleh dokter, cuti melahirkan mendapatkan 
tiga bulan masa cuti, dan cuti alasan penting seperti menikah hanya 
diberikan waktu dua hari.  








1. Proses awal dari pembuatan surat cuti yaitu pegawai harus mengisi 
formulir permintaan dan pemberian cuti yang di tanda tangani oleh 
yang bersangkutan, Kepala Bidang atau Kepala UPTD dari pegawai 
yang bersangkutan, dan sekertaris Dinas Lingkungan Hidup. Selain 
formulir tersebut pegawai juga harus melampirkan surat yang 




















Gambar 4: Formulir Cuti 






Gambar 5: Lampiran Tambahan 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
2. Setelah pegawai tersebut mengisi formulir tersebut dengan lengkap, 
selanjutnya praktikan membuatkan surat keterangan cuti sesuai format 
yang sudah ada, dengan menulis tanggal untuk surat pengatar, alasan 
cuti, pegawai ASN / Non ASN, Nama pegawai yang mengajukan cuti, 
tempat dan tanggal lahir dari pegawai tersebut, tempat Dinas pegawai, 






Gambar 6: surat pengantar cuti 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
3. Jika sudah selesai untuk pembuatan surat pengantar untuk cuti 
praktikan melakukan print-out pada surat pengantar tersebut, setelah 
dilakukan print-out surat pengantar tersebut diarsipkan berupa softcopy 
dengan surat keterangan cuti yang lainnya dalam satu file. 
4. Setelah diprint-out dan diarsipkan surat tersebut diajukan ke sekertaris 
Dinas untuk ditandatangani, jika surat tersebut sudah di tandatangani 
maka dari pihak Dinas Lingkungan Hidup sudah memberikan izin cuti 
terhadap pegawai tersebut. Jika sudah di tanda tangan oleh Sekertasis 
Dinas yang berarti diizinkan oleh Dinas Lingkungan Hidup, maka 
pegawai yang bersangkutan membawa surat pengantar keterangan cuti 
tersebut ke Badan Kepegawaian Daerah (BKD), dan jika tidak 





keterangan tersebut maka surat pengantar cuti itu tidak bisa digunakan 
untuk ke BKD (Badan Kepegawain Daerah). 
 
Gambar 7: Surat Pengantar Yang Disetujui 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
b. Membuat rekapitulasi absen pegawai UPTD. 
Tugas selanjutnya yang dikerjakan oleh praktikan dan berkaitan 
dengan peminatan konsentrasi perkuliahan praktikan yaitu praktikan 
diberi tugas untuk melakukan rekapitulasi absensi pada pegawai UPTD 
(Unit Pelaksana Teknis Daerah) seperti pesapon, laboratorium, dan supir 
pengangkut sampah.  
UPTD tersebut terbagi menjadi 19 seperti: 
1. UPTD Bekasi Utara. 
2. UPTD Bekasi Barat. 
3. UPTD Bekasi Selatan. 
4. UPTD Bekasi Timur. 
5. UPTD Bantargebang 





7. UPTD Jati Sampurna. 
8. UPTD Medan Satria 
9. UPTD Mustika Jaya 
10. UPTD Rawalumbu. 
11. UPTD Pondok Gede. 
12. UPTD Jati Asih. 
13. UPTD Laboratorium. 
14. UPTD Hutan Kota. 
15. UPTD Container. 
16. UPTD Sungai. 
17. UPTD Protokol. 
18. UPTD Pool. 
19. UPTD Sumur Batu 
 
Dalam tugas ini, praktikan diberikan data file absensi pegawai UPTD 
dalam bentuk excel yang diberikan oleh Bapak Cholis kepada praktikan, 
data yang di berikan masih terpisah-pisah antar UPTD. Tugas praktikan 
mengolah absen dan mengumpulan semua data tersebut kedalam satu 
file yang nantinya akan di print-out untuk menjadi bukti rekapitulasi 
absen bulanan tersebut. 






















1. Praktikan diberikan sebuah file excel yang diberikan oleh Bapak 
Cholis. File yang diberikan kepada praktikan sebanyak 19 file, 19 file 
tersebut berasal dari 19 UPTD yang menjadi underbow dari Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi.  
 
 
Gambar 8: File yang Diberikan Mentor 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
2. Setelah itu praktikan melakukan pengecekan data pegawai seperti 
nama, NIK, dan Penempatan UPTD. Setelah itu praktikan melakukan 
Screening absen dari pegawai UPTD tersebut, jika pegawai tersebut 
dalam satu bulan absen melebihi 4 kali absen tanpa keterangan maka 
praktikan akan menulis nama pegawai tersebut dan akan 






Gambar 9: Pengecekan Nama, Nik, dan Penempatan UPTD 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
 
Gambar 10: Pengecekan Absensi Karyawan 





3. Setelah melakukan pengecekan dan merekap semua absen dari 19 
UPTD praktikan menggabungkan 19 file tersebut menjadi satu file 
dalam bentuk softcopy. 
 
Gambar 11: Rekapitulasi Absen pegawai UPTD 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
4. Setelah digabungkan dalam satu file, data rekapitulasi absen pegawai 







Gambar 12:  Hardcopy rekapitulasi absen pegawai UPTD 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
 
2. Mengarsip surat perintah untuk pegawai TKK Dinas Lingkungan 
Hidup. 
Praktikan mengarsip surat perintah tahunan pegawai TKK (Tenaga 
Kontrak Kerja), yang dimana surat perintah tersebut untuk tugas selama 
setahun. Didalam tersebut ada beberapa hal yang harus ditaati oleh pegawai 
TKK tersebut seperti keputusan dan peraturan Walikota Bekasi. 
Dalam surat terssebut tercantum keputusan Walikota Bekasi tentang 
penggunaan tenaga kontrak kerja di lingkungan Pemerintahan Kota Bekasi 
tahun anggra 2020. Selain itu ada dua peraturan Walikota Bekasi yang 





kerja di Lingkungan Kota Bekasi, dan yang kedua perubahan peraturan 
tentang pedoman penilaian kinerja tenaga kontrak kerja di Lingkungan 
Pemerintah Kota Bekasi. 









1. Klarifikasi file oleh praktikan itu berupa pemberian file berupa hardcopy 
oleh mentor, dan melihat apa isi surat yang akan di arsipkan secara teliti 
dan detail agar surat yang discan tidak mengalami kesalahan. 
2. Praktikan mengurutkan nomor yang tertera pada surat tersebut. Nomor 
tersebut ditulis dengan inisiatif oleh pegawai Dinas Lingkungan Hidup 


















Gambar 13: Pengurutan Nomor Surat 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
3. Setelah itu praktikan melakukan pengelolaan surat dengan cara scan 
surat perintah tersebut. Sehabis melakukan scanning praktikan 
mengecek kembali surat perintah tersebut, dan melakukan pedataan jika 






Gambar 14: Input surat perintah 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
4. Setelah pengecekan dan pendataan selesai maka praktikan memisahkan 
surat yang berbentuk softcopy tersebut dan memberikan nama file dari 
surat tersebut berdasarkan nomor yang tercantum pada surat tersebut. 
 
Gambar 15: data inputan surat perintah 





5. Setelah penomoran pada surat persurat selesai maka file yang sudah 
diberikan penomoran yang urut tersbut digabungkan menjadi satu file dan 
diarsipkan. 
3. Membuat shifting terhadap pegawai UPTD 
Tugas lainnya yang diberikan terhadap praktikan yaitu membuat shifting 
untuk pegawai UPTD, praktikan melakukan pengaturan jam kerja dan hari 
libur dari pegawai UPTD, hari libur dari pegawai tersebut tergantung dari 
pegawai karena dalam satu seminggu hanya terdapat satu hari libur, untuk 
jam masuk dan keluar setiap UPTD mempunyai jam yang berbeda 
tergantung dari keputusan yang dibuat oleh UPTD tersebut. 







1. Praktikan diberikan beberapa lembar dokumen yang berisi nama, 














Gambar 16:Dokumen hardcopy Shifting 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
2. Selanjutnya login kedalam web.absensi.bekasi.kota.go.id dengan 
dibantu oleh pegawai bidang kepegawain yaitu bapak Cholis. 
Dengan memasukan id dan password yang hanya diketahui oleh 
karyawan yang bekerja untuk membuat shifting tersebut, serta chapta 
yang tertera di websiter tersebut. 
 
Gambar 17: Website Shifting 





3. Setelah masuk ke web tersebut praktikan menginput data sesuai 
dokumen yang sebelumnya diberikan, praktikan mengerjakan 
shifting perhari dari jadwal pegawai tersebut. Praktikan mengerjakan 
tugas tersebut dengan teliti karena penginputan tersebut terdapat jam 
masuk dan jam pulang kerja bagi pegawai, shift pagi atau shift siang 
dan, tanggal masuk atau tanggal libur jika salah memasukan data 
maka membuat kerugian bagi pegawai UPTD. 
 
Gambar 18: Form Web Absensi Bekasi Kota Sebelum Diisi 






Gambar 19: Form Web Absensi Bekasi Kota Setelah Diisi 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 2020 
4. Jika sudah selesai untuk pengisian jadwal dari pegawai tersbut maka 
praktikan akan beralih untuk mengerjakan shift pegawai yang lain, 
data yang sudah diisi otomatis akan tersimpan. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40 hari kerja di 
kantor Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi terdapat beberapa kendala yang 
dihadapi oleh praktikan, baik kendala dari dalam diri praktikan (kendala 
internal) maupun kendala dari lingkungan tempat PKL (kendala eksternal). 
Berikut adalah kendala yang dialami oleh praktikan selama melakukan Praktik 
Kerja Lapangan di kantor Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi: 
1. Pada awal pelaksanaan PKL, Praktikan merasa sedikit sulit untuk 
berkomunikasi dan beradaptasi dengan karyawan di Dinas Lingkungan 





antara praktikan dengan pegawai lainnya, sehingga terkadang praktikan 
tidak merasa leluasa untuk bertanya pada pegawai lain cara atau format 
dari pekerjaan yang dikerjakan oleh praktikan. 
2. Praktikan tidak diberikan list job description 
Praktikan tidak diberikan list job description, sehingga praktikan tidak 
bisa memperkirakan pekerjaan selanjutnya jika pekerjaan sebelumnya 
sudah selesai. Job description sangat penting dan sangat membantu 
untuk praktikan untuk menjadi pedoman dalam menjalankan tugas apa 
saja yang dikerjakan. 
D. Cara Mengatasi Masalah 
Untuk mengatasi kendala yang yang terjadi saat kegiatan PKL berlangsung, 
praktikan praktikan berusaha mencari jalan keluar dan mencari solusi untuk mengatasi 
permasalahan yang dihadapi selama Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari dengan 
lancar. Untuk mengatasi kendala tersebut praktikan mngatasi dengan cara: 
1. Komunikasi 
Menurut Onong Uchjyana Effendy (2016). “komunikasi adalah 
proses penyampaian suatu pesan oleh seseorang kepada orang lain untuk 
memberitahu atau untuk mengubah sikap, pendapat atau perilaku, baik 
langsung secara lisan, ataupun tidak langsung secara media.”. Dari teori 
komunikasi tersebut dapat dilihat bahwa komunikasi itu penting untuk 
mengetahui atau menyampaikan informasi yang dibutukan. Komunikasi 
menjadi salah satu interaksi yang membuat perilaku seseorang berubah 





sangat pentingnya komunikasi dan beradaptasi cepat karena bisa 
membantu jalannya kerja sama antara praktikan dengan pegawai dinas 
yang lainnya, dan praktikan dapat menjalankan tugas yang baik. 
2. Job description 
Menurut Wiwin (2012). “Job Description adalah tugas-tugas yang 
diberikan pimpinan agar dapat dikerjakan tepat pada waktunya dan hasil 
yang baik dengan upaya menjelaskan tugas pokok dan fungsi masing-
masing dari setiap klasifikasi jabatan untuk mengetahui dan memahami 
posisi masing-masing”. Dari teori diatas dapat dilihat bahwa pekerja 
harus memiliki jobdesc karena jika tidak memiliki maka pekerja tersebut 
tidak memiliki tanggung jawab apa yang harus dikerjakan dengan waktu 
yang tepat dan hasil yang memuaskan.  
Pada Dinas Lingkungan Hidup praktikan tidak mendapatkan job 
description yang membuat setiap praktikan telah selesai menyelesaikan 
pekerjaan praktikan akan bertanya kepada mentor atau pegawai yang 
lain untuk apa lagi yang harus dikerjakan oleh praktikan. 







Setelah melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) selama 40 
hari kerja pada Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi pada bidang umum dan 
kepegawaian praktikan banyak mendapatkan pengetahuan dan pengalaman 
mengenai dunia kerja khususnya dibagian kepegawaian. Dari praktik kerja 
lapangan yang dilaksanakan praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai 
berikut:  
1. Praktikan mengetahui tentang Administrasi Kepegawaian Dinas 
Lingkungan Hidup Kota Bekasi seperti pembuatan surat pengantar 
keterangan cuti dan pembuataan rekapitulasi absen untuk pegawai 
UPTD. 
2. Praktikan mengetahui proses untuk pengarsipan surat perintah yang 
digunakan selama setahun oleh pegawai Dinas Lingkungan Hidup 
Kota Bekasi. 
3. Praktikan mengetahui proses menginput shifting terhadap karyawan 
UPTD melalu web web.absensi.bekasi.kota.go.id. Pengimputan 
tersebut digunakan untuk membuat jadwal pegawai UPTD. 
B. Saran 
Setelah menjalani secara langsung kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada 





beberapa saran dan masukan yang diharapkan dapat bermanfaat bagi pihak 
Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi, Universitas Negeri Jakarta, dan 
mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Berikut ialah beberapa saran dari praktikan: 
1. Saran untuk Dinas Lingkungan Hidup 
a. Perlu adanya jobdesc terhadap praktikan yang magang pada Dinas 
Lingkungan Kota Bekasi agar praktikan yang melakukan magang 
pada Dinas Lingkungan Hidup Kota Bekasi mengetahui apa saja 
yang akan praktikan itu kerjakan. 
b. Perlu ditambahkan lagi ruangan untuk menyimpan berkas karena 
pada ruangan bidang umum dan kepegawaian sangat penuh dengan 
berkas-berkas membuat kenyamanan pegawai untuk bekerja 
berkurang. 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi 
a. Memberikan pembekalan softskills dan hardskills kepada 
mahasiswa untuk menghadapi situasi dan kondisi lingkungan kerja 
di tempat PKL. 
b. Memberikan informasi secara intens dan rekomendasi tempat 
melaksanakan PKL kepada mahasiswa terkait perusahaan ataupun 
instansi yang bekerjasama dengan UNJ. 
c. Membangun lebih banyak relasi dengan perusahaan maupun 






3. Saran untuk Mahasiswa 
a. Jangan menunda-nunda dalam menyelesaikan seluruh rangkaian 
PKL. 
b. Latih dan tingkatkan interpersonal skills, karena kemampuan jenis 
ini sangat bermanfaat untuk berkomunikasi dan berinteraksi 
dengan orang lain khususnya di tempat kerja. 
c. Lebih banyak komunikasi dan bertanya terhadap pegawai atau 
karyawan pada perusahaan atau instansi tersebut. 
d. Sebaiknya mahasiswa mulai mencari informasi mengenai tempat 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) lebih dari satu tempat karena tidak 
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2. Surat Keterangan PKL Dinas Lingkungan Hidup 
 






3. Surat Keterangan PKL dari DPMPTSP (Dinas Penanaman Modal dan 
Pelyanan Terpadu Satu Pintu) 
 




























5. Penilaian PKL 
 






6. Daftar kegiatan Selama PKL 
No Tanggal Uraian Kegiatan Mentor 
1 13/07/2020 
Pengenalan terhadap staf 
Bidang Umum dan 
Kepegawaian 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
2 14/07/2020 Membuat surat cuti 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
3 15/07/2020 Membuat surat cuti 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
4 16/07/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
5 17/07/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
6 20/07/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
7 21/07/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
8 22/07/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
9 23/07/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
10 24/07/2020 Rekapitulasi absen 








Membuat surat cuti, dan 
Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
12 28/07/2020 Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
13 29/07/2020 Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
14 30/07/2020 
Mengarsip SP TKK, dan 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
15 03/08/2020 Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
16 04/08/2020 
Membuat surat cuti, dan 
Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
17 05/08/2020 Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
18 06/08/2020 Mengarsip SP TKK 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
19 07/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
20 10/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
21 11/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 








Membuat surat cuti, dan 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
23 13/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
24 14/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
25 18/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
26 19/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
27 24/08/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
28 25/08/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
29 26/08/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
30 27/08/2020 
Membuat surat cuti, dan 
Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
31 28/08/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
32 31/08/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 















Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
34 02/09/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
35 03/09/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
36 04/09/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
37 07/09/2020 
Membuat shifting pegawai 
UPTD 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
38 08/09/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
39 09/09/2020 Rekapitulasi absen 
Ibu Dra. Nimas 
Sobariyah, M.M 
40 10/09/2020 
Membuat surat cuti, dan 
Rekapitulasi absen 







7. Dokumentasi Kegiatan PKL 
Lampiran 7 dokumentasi kegiatan PKL 
 
 
 
 
